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ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Podkowa Le$na
Znak sprawy: ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Les$na
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1. Nadzor nad wdrazaniem rozwiazan w zakresie rozwoju sieci komputerowej zgodnie z potrzebami Urzedu,
rozwoju IT oraz administrowanie i nadzor nad jej dziataniem.

2. Administrowanie i nadzér nad poprawnym dzialaniem sprzgtu komputerowego, urzadzen biurowych i
teleinformatycznych w Urzedzie, w tym wykonywanie okresowych przegladéw, konserwacji i usuwanie

awarii.
3. Instalacja programow uzytkowych, konfiguracja stacji roboczych i zapewnienie sprawnego ich dziatania.
4. Wsparcie pracownikéw Urzedu w zakresie prawidlowego uzytkowania systeméw i sprzgtu

informatycznego oraz szkolenie w zakresie informatycznym , obstugi BIP, str. www, EZD, programow
dziedzinowych oraz nt. ochrony danych osobowych, legalnosci oprogramowania, itd

5. Analiza potrzeb Urzedu w zakresie sprzgtu i programéw komputerowych w tym: przedkiadanie propozycji
zakup6w, tworzenie specyfikacji, prowadzenie negocjacji cenowych i realizacja zakupéw zgodnie z
obowigzujacymi procedurami zamowien publicznych.

6. Nadzér techniczny nad realizacja zadan pracy zdalnej oraz bezpieczenistwem on-line w tym organizacja
spotkan zdalnych.

7. Zarzadzanie materiatami eksploatacyjnymi sprzgtu komputerowego.

8. Zarzadzanic zabezpieczeniem systeméw informatycznych w zwigzku z ochrong danych osobowych,
ochrong informacji niejawnych, ochrong antywirusowa.

9. Zapewnienie sprawnego dzialania systemu elektronicznego obiegu dokumentéw w Urzedzie
(w tym szkolenia pracownikow).

10. Zapewnienie sprawnego dziatania w Urzedzie elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej
(e-PUAP).

11. Obstuga oraz wsparcie techniczne Sesji RM , Komisji , eSesji oraz spotkan w trybie zdalnym.

12. Koordynacja techniczna zwigzana z obslugg strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji
Publiczne;.

13. Wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych oraz archiwizacja zbioréw danych

14. Realizacja zadan wynikajacych z KRI

15. Koordynacja techniczna projektéw informatycznych wdrazanych w Urzgdzie i nadzor nad trwaloscig ich
funkcjonowania.

16. Prowadzenie spraw z zakresu inwentaryzacji sprzgtu komputerowego i oprogramowania.

17. Organizacja corocznego audytu legalnosci oprogramowania.

18. Pehienie roli Lokalnego Administratora Systemu (LAS) w projekcie ,,pl.ID”.

19. Pehnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego (ASI).

20. Wykonywanie zadan zwiazanych 2z obshiga informatyczna wyborow (ogdlnokrajowych
i uzupehiajacych) oraz referendow.

21. Wspoldziatanie z innymi komoérkami Urzedu Miasta w zakresie prowadzonych spraw.

22. Wykonywanie innych zadan okreslonych w § 15.1 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Podkowa
Lesna.
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Warunki zatrudnienia
W pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwoscig zawarcia kolejnych uméw na czas
okreslony lub na czas nieokreslony.

Miejsce pracy

Praca w budynku Urzedu i poza budynkiem. Budynek jednopietrowy, nie jest dostosowany do poruszania sig 0sob
na wozku inwalidzkim (brak windy).

Stanowisko pracy

Stanowisko zwiazane jest z praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, rozmowami telefonicznymi,
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku. Stanowisko wymagajace terminowo$ci realizacji zadan i zdolnosci
analitycznych. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy




- Obywatelstwo polskie

- Pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

- Niekaralno$¢ za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo

skarbowe.

- Nieposzlakowana opinia.

- Wyksztatcenie: srednie informatyczne lub wyzsze informatyczne.

- Minimum 3 lata udokumentowanego stazu pracy w przypadku wyksztatcenia wyzszego, minimum 5
lat udokumentowanego stazu pracy w przypadku wyksztalcenia $redniego.

- Minimum 1 rok doéwiadczenia zawodowego na stanowiskach zwigzanych z obstugg sieci

informatycznych.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spetniajq wszystkich wymagan niezbednych nie zostanq dopuszczeni do
udziatu w naborze.

Wiedza oraz praktyczne umiejetnoéci z zakresu: serwisowania réznorodnego sprzgtu
informatycznego, instalacji i konfiguracji systeméw operacyjnych, oprogramowania uzytkowego
itp.

Doéwiadczenie i umiejetnoé¢ administrowania serwerami oraz sieciami opartymi na serwerach,

e Znajomos¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych.

e Znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie: samorzadu gminnego, ustawy o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o podpisie elektronicznym, prawa zamoéwien
publicznych, instrukcji kancelaryjnej.

e Znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu pozwalajacym czytaé ze zrozumieniem instrukcje
techniczne.

e Wysoka kultura osobista.

e Komunikatywno$¢ i fatwos$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych.

e Samodzielnos¢, dyspozycyjno$é oraz dobra organizacja pracy zapewniajaca terminowa
realizacje zadan, umiejetnosci analityczne.
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List motywacyjny.
CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Zatgcznik 1)

Kopie §wiadectw pracy i inne dokumenty (zaswiadczenia) potwierdzajace staz pracy, doéwiadczenie

zawodowe i posiadane uprawnienia.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

e Oéwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umy$lnie lub przestgpstwo skarbowe
umyslne oraz o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych (Zalacznik 2).

e O$wiadczenie o zapoznaniu sig z informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych (Zatgcznik
3]

o Podpisana klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (Zatgcznik 4).
Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

e o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie ztozq wymaganych dokumentdw i o$wiadczen nie zostang dopuszczeni do

udziatu

w naborze.




Wymagane dokumenty rekrutacyjne moga by¢ sktadane wytacznie w formie pisemnej, w zaklejonej kopercie,
osobiscie w siedzibie Urzedu lub przestane poczta na adres Urzg¢du z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
” Inspektor ds. informatycznych w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w terminie

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace sig o zatrudnienie po terminie podanym w ogtoszeniu lub
nieoznaczone do jakiego naboru zostaty ztozone nie bgdg rozpatrywane.

W razie przestania przez kandydata dokumentéw droga pocztowa, za date ich dorgczenia do Urzedu uwaza sig
date wptywu do Urzedu.

Kandydaci, ktorzy spetniag wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu zostang poinformowani telefonicznie
o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.podkowalesna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przediozy¢:
za$wiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na stanowisku, ktérego nabér dotyczy, do wgladu
oryginaty $wiadectw pracy, za§wiadczen i innych dokumentéw ztozonych do naboru oraz zaswiadczenie
o niekaralnosci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwoéci. Nie ztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato nie
zawarciem umowy o prace.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikujg sig do dalszego etapu naboru nie podlegajg
zwrotowi i beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb
beda po zakonczeniu procesu rekrutacji odestane poczta.

Podkowa Le$sna 02.02.2020r.
Burmistrz Miasta
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